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= Conocer y poder trabajar con la hoja de calculo Excel, poder realizar las
principales operaciones y poner en conocimiento del alumno el potencial de
dicho programa.

Contenido: Ajustados a un curso Basico-Medio de Excel 2000

Médulo 1: Introduccién. Elementos de Excel.
Moédulo 2: Operaciones con archivos.
Moédulo 3: Férmulas y Funciones bésicas.
Médulo 4: Manipulacién de celdas.

Médulo 5: Formato de celdas.

Médulo 6: Insertar y eliminar elementos.
Médulo 7: Correccitén de la ortografia.
Moédulo 8: Impresién.
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PLAN DE FORMACION ANO 2007
DESCRIPCION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

ENTIDAD GESTORA: DGAP
ACTIVIDAD FORMATIVA REALIZADA CON FONDOS PROPIOS
AREA TEMATICA: PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Accién Formativa niimero: | Denominacién: Prevencién de Riesgos Laborales
Destinatarios: Empleados Piblicos de la Ciudad Auténoma de Melilla

N° de Ediciones: [1 |Participantes por edicién: [20 [Total participantes: 120
N° de horas por 50 Total horas: 50
edicion:

Calendario previsto:
Del 1 al 23 de Noviembre de 2007.
Objetivos:

* Difusién y conocimientos de los principales riesgos derivados del Trabajo asi
como de sus medidas preventivas.

Contenido:

Moédulo 1: Introduccién. Ambito y gestién de la prevencién de riesgos laborales.
Mo6dulo 2: Conceptos béasicos sobre seguridad y salud en el trabajo.

Mbédulo 3: Riesgos generales y su prevencion.

Médulo 4: Riesgos especificos y su prevencién en el sector de la Administracién
y actividad concreta.

Practicas 1: Cuestionario prictico sobre condiciones de seguridad en lugares de
trabajo.

Précticas 2: Evaluacion de puestos de trabajo en pantallas de visualizacién de
datos.

Anexo: Legislacion basica aplicable directamente a los puestos de trabajo
concreto.
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